KAYSERI UNIVERSITESI
UZAKTAN EGIiTiM UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZi GOREV TANIMI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Birimi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi MudurlGgu
Gérev Unvani idari Personel

En Yakin Yonetici Midur Yardimcisi

Yoklugunda Vekalet Mudir tarafindan belirlenen personel

Edecek

GOREVIN/ iSIN KISA TANIMI

Kayseri Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak.

Kayseri Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Midirligiinde gorevli
tiim personelle ilgili kayitlari tutar ve islemleri yapar.

Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili gerekli islemleri yapar.

Diger birimlerle koordineli olarak KAYUZEM is ve islemlerini ylrdtir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Gzerinden ve fiziksel olarak gelen-giden evraklari
kaydetmek, havale edilen evraki ilgililere gondermek,

Gorev alani ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesini faaliyetini ylrttmek,

imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile génderilmesini saglamak,
Yénetim Kurulu toplanti glindemini hazirlamak ve Uyelere dagitilmasini saglamak,
Yonetim kurulunda raportérliik yapmak,

Glndeme alinan evraklari Merkez Miidiiriine vermek, Kurul Kararlarini yazarak kararlarin
ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

Merkeze ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek,

Merkez idari yonetiminin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
Merkez personelinin izin /gorev/ rapor dénlsli géreve baslama yazilarini takip etmek ve
hazirlamak,

Bltln gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire
Baskanhgi’'na bildirmek,

Merkez ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha
etmek ya da geri kazandirmak icin glivenilir kuruluslara teslim etmek,

Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda Gstiine bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve
sistemin daha saglikli isleyebilmesi icin gorevleri ile ilgili Gistlerine 6nerilerde bulunmak
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek.

Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gbrev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

KAYUZEM idari Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken KAYUZEM idarecilerine karsi sorumludur.




